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設定されているメールアドレス又は

ユーザーID・パスワードを入力し、

ログインします。
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ログイン
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ダッシュボード

サイドバーの「管理画面」、

「ワークフロー」をクリックし、

初期設定を進めていきます。

※「管理画面」は、管理者権限のユーザーのみに
表示されるボタンです。

筑波太郎

梅園龍郎

筑波花子

筑波太郎

筑波花子

梅園龍郎

筑波花子

筑波花子

筑波太郎
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管理画面

管理画面では、

①所属

②役職

③ユーザー管理

④申請フォーム

の順で設定を行います。

１ ２３

４

筑波太郎
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所属設定

「所属を追加」をクリックし、

「所属」を作成します。

＜設定例＞

所属名 営業部

所属コード 01

親部門（※） 営業統括

※組織内で階層がある場合に設定します。

csvをダウンロードして項目を入力することで、

一括で登録することもできます。

親部門

子部門

筑波太郎
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役職設定

「役職を追加」をクリックし、

「役職」を作成します。

＜設定例＞

役職名 部長

役職コード 01

上位役職 社長

※最初に使用する役職全てを追加し、
後で上位役職を設定することで、上位役職順に自動で採番されます。
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ユーザー管理

「ユーザーを追加」をクリックし、

「ユーザー」を登録します。

※メールアドレス・姓・名・社員IDは必須です。



Super Admin
申請や承認などの基本的な設定、管理画面の操作、ユーザーの追加ができます。
全ての権限を保持しており、企業アカウント作成者がSuperAdminです。

Admin
申請や承認などの基本的な設定、管理画面の操作、ユーザーの追加ができます。

Normal User
申請や承認などの基本的な機能が使用できます。

※この他にも細かい権限設定が可能ですので、詳細はガイド記事参照ください。
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ユーザー管理

〇権限について

＜登録例＞

姓 筑波

名 花子

社員ID 01

※SlackメンバーIDは、Slackを連携する場合に
のみ使用します。
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ユーザー管理

※開始日時と終了日時を設定することで、期間を設けて代理承認を設定することができます。
設定しない場合は、永久に代理承認の権利を付与することができます。

最初に設定を行った、役職と所属を選択し、

ユーザーとの紐付けを行います。

ユーザーが長期休暇時など、

代理で承認を行うユーザーを設定します。
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ユーザー削除

ユーザーの無効化

管理画面の「ユーザー管理」から、ステータスの緑フラグをオフ

にすると赤になり、ユーザーは使用できなくなります。

ステータスを緑フラグに戻すと、再度使用する事ができます。

ユーザーの削除

ゴミ箱マークをクリックすると、ユーザーを完全に削除する事が

できます。（申請したデータなどは残ります）

※ユーザーを削除する場合、そのユーザーが関わる承認経路や申請書
が正常に動作しなくなる為、確認・設定変更してから削除を行ってく
ださい。

筑波太郎

筑波太郎
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申請フォームの作成（テンプレート使用）

１

２

１

２

筑波太郎
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申請フォームの作成（テンプレートの使用）

テンプレート使用手順

（1）テンプレート一覧をクリック

（2）作成したい申請フォームを

右上の検索窓に入力

（3）「確認する」を選択

（4）プレビュー画面で確認し、「使用する」をクリック

（5）必要に応じて編集を行う

※テンプレートは何度でもコピーして使用する事ができます。

筑波花子
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申請フォームの作成（新規作成）

「申請フォームを作成」をクリックし、

申請フォームと承認経路を選択します。

※承認経路を事前に設定しておけば、ここで紐付けできます。
申請フォーム毎に作成することもできます。

＜例＞

営業部で使用する稟議書を作成する場合、

営業部用の承認経路をテンプレートで作成する。

社長成男
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申請フォームの内容を作成

左から右へ項目をつかんで

自由に追加することができます。

（ドラッグアンドドロップで追加できます）

＜例＞
「ファイルを添付」を項目に追加すれば、
PDF、Excel、写真のファイルなども添付できま
す。

＜例＞
ラジオボタンやプルダウンを設定すると、申請者が
項目から選択して、申請することもできます。

筑波花子
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申請フォームの内容を作成

項目を追加して、メモマークをクリックする

と、詳細を設定することができます。

項目ごとに必須の項目に設定することもでき

ます。

＜例＞
しっかりと必須項目を設定することで、
申請書の記入漏れによる差し戻しを削減できます。

部長花子



＜作成例＞

・日付

・社員ID

・単数行テキスト

・ラジオボタン

・プルダウン

・複数行テキスト
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申請フォームの内容を作成
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申請フォームの内容を作成（承認経路）

申請フォームの作成後、
「次へ」をクリックすると
承認経路の設定に移ります。

スタートの「全員」をクリックすると、
全員が申請可能か、
特定のユーザー限定かを選択できます。

ユーザー個人と所属、役職でも
設定可能です。



19

申請フォームの内容を作成（承認経路）

ステップ名について
「編集」をクリックすると、
「承認者１」などの名称を変更できます。

差し戻しをする際に、
差し戻し先を選択する際に使用します。

承認者の設定について
ユーザー（個人名）や所属、役職で
設定することができます。
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申請フォームの内容を作成（承認経路）

「申請・承認者が次の承認者を指定」を選択すると、
承認者の範囲・人数などの詳細を設定できます。

＜例＞
・ユーザー名で４名選択
（会議に毎回出席しているメンバー）

・承認を必要とする人数の設定
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申請フォームの内容を作成（条件分岐）

承認経路は条件ごとに分岐することができます。

＜使用例①＞

5000円以下の申請

→直接経理担当へ

5001円以上

→上司を挟む

＜使用例②＞

プルダウンを選択した人

→上司を挟む
など



22

申請フォームの内容を作成（権限設定）

承認経路の設定完了後は、権限を設定します。

権限は、編集可能、読取専用、非表示など、
各項目ごとに設定することができます。
また、画面左側で承認のステップごとに
設定することもできます。

＜入力例＞

承認者にのみ編集できるようにすることで、最終承認者の元に来る頃には、
より精度の高い内容にすることができます。
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申請フォームの内容を作成（公開）

権限の設定完了後は、公開に移ります。

申請書の承認期限を設定し、
任意で申請書を共有したい人を入力します。

＜入力例＞

稟議関係は、部署関係なく部長の役職者には申
請完了を共有する。 など
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承認状況を確認する（全申請一覧）

１

２

３

２

３

例：承認期限が過ぎて、リマインドメールが送られているにも関わらず、
進まない案件がある場合、このステータスを確認後、直接担当者に
連絡する事ができます。

筑波花子

筑波 瞳

１

管理者権限は、企業全体の申請状況を確認する事が可能で
す。
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承認依頼を送信する（手動リマインド）

１

２

３

２

３

筑波花子

筑波花子

筑波花子

筑波花子

筑波花子

筑波花子

１

承認がなかなか進まない場合は、下記方法で承認者に再度依頼
の通知を送る事が可能です。
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承認ステータス
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承認ステータス
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お問い合わせ

１

２

３

１

２

３

筑波花子
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